Cédigo | GDO-FT-011 ;
3 . Versién 2 @M :
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL —— : |
| Fecha de
f actualizacion EENI0R01S
’ 1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2.HojaN° | De | 22
| 3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion Contractual oy Fecha‘ <8 2probacitn de Comith Intemno 12/07/2016
| de Archivo:
| 5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Cédigo 5. 3 Soporte 5.4Retencion | D':::“;T'c"’" [
-3 o] 5.2 Series, Subserie y tipos 5.4 5.4.2 . 5.8 Procedinileritos
511 1 5.14.2 613 documentales 5.3.1 5.3.2 _ |
Dependencia Serie Subserie Fisico | Electrénico Archivo | Arshivo | CT| E [MT| 3 | |
pe | g Gestion | Central | |
05 Lo ACTAS 1 ! |
i . T = 2 T ] 'Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el fiempo de retencion en el
‘ | Actas del Comité de Contratacion ; {archivo central, se procedera a transferi a totalidad de la documentacion al Archivo. |
' Acta de reunion del comité de contratacion (PLE-FT- X 2 8 x | Histérico para su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen
003) | i |decisiones administrativas, estrategias y temas de importante relevancia para la Entidad
| Listado de asistencia del comité de contratacion (PLE- X | ‘ {que sirven para la i igacion y estudios de cc iento de las entidades a nivel |
- ! FT-004) | I e nacional.
05 [ 10 | CONTRATOS Y CONVENIOS o ] Bl |
| [ o Contratos de Arrendamiento k3 {
! | Solicitud de bienes, servicios y/o suministros X % 5
I Analisis del sector economico y de los oferentes con |
i anexos (Cotizaciones, Historicos, Bases de Datos, X i
| Comunicaciones, Efc.) l ‘
| Certificado de disponibilidad presupuestal X § | 1
Analisis de riesgos previsible en el proceso (GCO-FT- | | }
[ 022) | |
i Estudios y documentos previos (GCO-FT-023) X ‘
Certificado de tradicion y libertad de inmueble y/o % i
lescrituras publicas de registro (Con sus anexos) | |
‘ Certificade de existencia y representacion legal . | ‘l
| | (Camara de Comercio) - 1 |
\ Fotocopia de la cedula de ciudadania del ; | l | i
| representante legal o persona con quien se va a X | | | |
? contratar ]|
Certificado de antecedentes disciplinarios - % Pl i
PROCURADURIA - o . :
Certificado de antecedentes fiscales - X . |
CONTRALORIA £l | | |
|Certificado de antecedentes judiciales - PONAL X Lo i |
' Certificado de aportes parafiscales y/o aportes en ‘ Loy .
| salud y pension y sus anexos (tarjeta profesional del X too | i
| revisor fiscal cuando aplique. antecedentes, efc. b 1
| § Certficacion bancaria X || ‘
‘ i Registro Unico tributario X ’ | _
| Resolucion de justificacion de la contratacion directa X [ | j
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Elaboro: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica

s | T4
. ... u ro \ G“Igo GD? .F:Ij DJL }
ﬁ | Version 2 (ﬁ}l.: NAGRICULTURA |
| C/D | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — oy TR |
“ Uridad de Planificacion Fecha de 05/06/2015
faral Agropecuario
T J gropecuar lizacion
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA o 2. Hoja N° De | 2
3. Oficina Productora: | Secretaria General - Gestion Contractual :'a Fl""“w‘:: e g 12/07/2016
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Codigo 5.3 Soporte 5.4 Retencién | >0 D:':Tk’w"
5.2 Series, Subserie y tipos 5.4.1 542 5.6 Procedimientos
511 51.2 513 documentales 5631 53.2 Archivo | Archivo CT| E |MT S =
Dependencia Serie Subserie Fisico Electrénico Gestion | Central
Minuta contractual X p " .
Mar“'”':’mde'e.g";zr : (G‘CO-FT R A Seleccion: Una vez los contratos cumpian el iempo de retencion en el archivo central,
\aplca) X se procedera a seleccionar una muestra del 10%, por cada 12 afios de aquelios |
contratos de amendamiento que evidencian la historia de la entidad en las sedes donde |
ﬁau:::m(GCGFTOOJ)yMade e X , 'se ha desarollado su actividad, la cual serd transferida al Archivo Historco parasu |
Centificacion de supervision para tramile de pago de conservacion. Esta inft es de gran imp ia y brinda valores secundarios
contrato de amendamiento (GFIFT-005) X : para la investigacion ya que da muestra de la gestion acertada de la entidad.
| Facturas o cuenta de cobro X |
| Certificado de aportes parafiscales X if
1 Orden de pago pagada X | ‘
| Comunicaciones oficiales recibidas en razon de la X |
\ ‘eiecucion del contrato de arendamiento
| C icack oficiales enviadas en razon de la X
\ejecucion del contrato de arrendamiento
Carta del contratista y/o del supervisor en la cual |
solicite adicion, prorroga, modificacion, cesion o X
terminacion anticipada del contrato (Con sus anexos)
Memorando del supervisor conceptuando la viabilidad X
de la solicitud efectuada { |
i Minuta del Tramite Solicitado X
i Certificado de registro presupuestal en caso de %
| adicion (Si aplica) :‘
| Acta de Entrega del Inmuebh X | :
Acta de liquidacion | X ] -
‘ Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina X | [ |
| \Web) i {
! Solictud de certificacion de contrato de amendamiento| X j
| 02 |Contratos de Compraventa | ‘
Solicitud de bienes, servicios ylo suministros X | ‘ v ;
|Analisis del sector econdmico y de los oferentes con ] | |
anexos (Cotizaciones, Historicos, Bases de Datos, X i ‘ |
Comunicaciones. Efc.) ! | ‘
‘ Certificado de disponibilidad p | X ! [ ‘
Estudios y previos (GCO-FT-023) X | i )
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Elabord: Francy Gémez, Tecndloga en Archivistica

i Cédigo | GDO-FT-011 |
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e oot 2| @wmaskicuTura
Fecha de
actuslizacion 05/06/2015
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De i 22
3. Oficina Productora: | Secretaria General - Gestion Contractual A FOEAS OTORRCEN S il sine 12/07/2016
de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Cédigo 5.3 Soporte Lametancitn | D':."""c'é“
. inal
5.2 Series, Subserie y tipos 5.4.1 542 5.6 Procedimientos
5.1.1 5.1.2 51.3 documentales 5.3.1 5§3.2 .
Dependencia Serie Subserie Fisico | Electrénico Arsiove | Arshibvs | OT| € 19T S
Gestion | Central
Analisis de riesgos previsible en el proceso (GCO-FT- X
022
Matriz acuerdos comerciales (GCO-FT-023) X
| licitacion, seleccion abreviadal
| Orden de compra con sus anexos (Aplica para X
| acuerdos Marco)
! Aviso de convocatoria publica (licitacion, seleccion X
w abreviada)
Invitacion publica (minima cuantia) X
Proyecto de pliego de condiciones con sus formatos X
(licitacion, seleccion abreviada)
Observaci al proy pliego de ici 0 X
invitacion
Respuesta del comité (juridico, financiero o técnico), X
de acuerdo a la observacion presentada
Ce icacion de resp lidadas a las
observaciones al proyecto de pliego de condiciones o X
a la invitacion
| Manifestacion de interés de limitar el proceso a X
Mipymes y sus Anexos (Si aplica)
Respuesta del area financiera sobre la conformacion X
Aipy (licitacion, selecci iada)
Resolucion de apertura del proceso de contratacion X
(licitacion, seleccion abreviada)
Pliego de condicicnes definitivo con sus formatos y/o X
anexos (licitacion, seleccion abreviada)
Acta de audiencia de aclaracion de pliegos y X
asignacion de riesgos (licitacion)
Manifestacion de Inferés para Participar en el Proceso
| y Acta de Sorteo, si aplica esta ultima (Seleccion X
i Abreviada de Menor cuantia)
| Acta de visita técnica (Si aplica) X
| Observaciones al pliego de condiciones definitf X
| licitacion, seleccion abreviada
{ Respuesta del comité (uridico, financiero o técnico), |
| de acuerdo a la observacién presentada |

10



| u r L Cadigo GDO FT 011
" Versién 2 | WINASRIE
, -;f/{‘ p TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o 2| @mmaskicu
| e tomnacots Fechade | ;62015
| ’ actualizacion
! 1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De T 22 |
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion Contractual y3 Fechg de aprobacida del Cons intema 12/07/2016
de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Codigo 5. 3 Soporte 5.4 Retencion [ Dls_posu:ldn
; 5.2 Series, Subserie y tipos Final
¥ Y 5.4.1 54.2 5.6 Procedimientos
51.1 5.1.2 51.3 documentales 5.3.1 5§3.2 Archivo | Archivo |CT| E |MT| s
Dependencia | Serie = Subserie Fisico| Electrénico Gestién | Central : :
Comunicacion de respuestas consolidadas a las M | !
{ observaciones al pliego de condiciones definitivo — _
1 Adendas (Si hay lugar a ellas - se ubican X
nologicamente luego de la apertura)
F o de con X
Acta de diligencia de cierre y apertura de propuestas
(GCO-FT-005)
| Comunicacion de designacion del comité verificador X |
| |y/o evaluador |
Acta de conflictos de interés (GCO-FT-024) X [ ‘
Documento preliminar de verificacion y calificacion de | ]
las propuestas habilitadas - Componente juridico, X ‘ !
financiero y técnico o | | ;
Consolidacion de la verificacion y calificacion X | |
preliminar . | Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, !
Documentos de subsanacion de los oferentes, sobre X 1 |se procedera a seleccionar una muestra del 10% por cada 12 afios que dan evidencia i
l:wnfmafnge me;:n;‘:f . - 2 s | 7 | de las compras importantes que han mejorado di la i de la
ta veriicacion “C‘;‘;“ : diminar e X i enbdad la cual seré transferida al Archivo Historico para su conservacion. Esta
Verificacion del comité conforme al requerimiento que ~FL es de gran importancia y brinda valores secundarios para la investigacion ya
se haya presentado (subsanacion), respuesta a las X que da muestra de la gestion acertada de la entidad.
|observaciones.
Informe final de verificacion del comité y calificacion X
| final
lista de oferentes habilitados para participar en la X
% |subasta ] -
1 subsanaciones que lleguen posterioridad a esta X [ ‘
| i publicacion (de haber lugar a ello) 4 |
| | Acta de audiencia de adjudicacion (licitacion) o acta
! | de audiencia de subasta inversa presencial (para X
| |seleccion abreviada) con sus anexos |
‘ | Documento de dacion del comité evaluador ;
| i designado al ordenador del gasto, solicitando X
’ 1 adjudicar el proceso (Para seleccion abreviada de
| | |menor cuantia y minima cuantia)
Ji ' R de adjudicacion (licitacion y Seleccio X
| | abreviada)
!. | Propuesta ganadora, con fodos sus anexos X
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e Archivo:

Coadigo GDO-FT-011
; Version 2 @) MiNaGH
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL :
Fecha de
actualizacion SeRatn
1. Entidad Productora: | UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA : 2. Hoja N° De | 22
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion Contractual : Facha de sprotaeide et Comith fnterno 12/07/2016

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Cadigo

5.1.1
Dependencia

51.2
Serie

51.3
Subserie

5.2 Series, Subserie y tipos
documentales

5. 3 Soporte

5.4 Retencion

5.5 Disposicion

Final

5.3.1
Fisico

5.3.2
Electrénico

541 54.2
Archivo | Archivo
Gestion

CcT

E

MT

5.6 Procedimientos

Minuta contractual o comunicacion de aceptacion de
la propuesta y oferta economica (esto ultimo para

subasta inversa presencial) =
Certificado de registro presup |

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil
extracontractual (Si aplica esta ultima) junto con sus
anexos

Acta de aprobacion de polizas (GCO-FT-004)

Acta de inicio (GCO-FT-003)

Certificacion de supervision para tramite de pago de
contrato de compraventa (GFI-FT-005)

Facturas o cuenta de cobro

Entrada al almacen (si aplica)

Acta de recibo a satisfaccion (Si aplica)

Certificado de aportes p

Orden de pago pagada
Comunicaci oficiales recibidas en razon de la

3O |X || X [>|X

|elecucion del contrato de compraventa
C icaciones oficiales enviadas en razon de la

\ejecucion del contrato de compraventa

>

Carta del contratista y/o del supervisor en la cual
solicite adicion, prorroga, suspension, modificacion,
cesion o terminacion anticipada del contrato (Con sus
|anexos)

de la solicitud efectuada

Memorando del supervisor conceptuando la viabilidad :

Minuta del Tramite Solicitado

Solicitud de reinicio del contrato (Si aplica)

Reinicio de contrato (Si aplica)

Certificado de registro presupuestal (Si aplica)

XX | x|X| X

Modificacion de amparos de la garantia, cuando se
cumpla alguna de las condiciones anteriores (si

b3

‘aplica)
Aprobacion de la modificacion de la garantia (Si

aplica)

Central

Elabord: Francy Gémez, Tecndloga en Archivistica
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163

7 o ' . - - Codigo GDO»FT»O‘H i
- Versién 2 (8) MINASRICULTURA |
I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL t AR |
| Fechade |
f actualizacién | 00002015
1. Entidad Productora: | UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA o 2. HojaN° | De | 22
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion Contractual :;F::c ':::: EACIO0 et Desaite 5 12/07/20186
5. Datos Generales de la Tabla ]
5.1 Codigo 5.3S0porte | SdRetencion | o0 D prosicion ;
6.2 Serios, Subsarie y fipoe 541 | 542 5.6 Procedimientos *
511 5.1.2 513 documentales 5.3.1 632 Archivo | Archivo |cT! E IMT|
Dependencia  Serie Subserie Fisico| Electrénico Eostii] Cautrs
Acta de liquidacion (Si aplica) X {
Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina X |
|Web) '
Solicitud de certificacion de contrato de compraventa X
03 Contratos de Consultoria | ]
| i Solicitud de bienes, servicios y/o sumini X ] 1
| i Analisis del sector economico y de los oferentes con
| anexos (Cotizaciones, Historicos, Bases de Datos, X
| Comunicaciones, Efc.)
| | Certificade de disponibilidad p tal X
i ; Estudios y dox previos (GCO-FT-023) X
; Matriz acuerdos comerciales (GCO-FT-023) X
| Andlisis de riesgos previsible en el proceso (GCO-FT- | o {
022)
Aviso de convocatoria publica X =
Proyecto de pliego de condiciones con sus formatos X
Observaciones al proyecto pliego de condiciones o X 1
invitacion
Respuesta del comité (juridico, financiero o técnico), X [
de acuerdo a las observaciones presentadas |
Documento de respuestas consolidadas a las X i {
observaciones al proyecto de plieqo | |
Manifestacion de interés de limitar el proceso a X ! H
| Mipymes con su anexos (Si aplica) |
| Respuesta del area iera sobre la X | |
| Mipymes (si aplica) - | |
Resolucion de apertura del proceso de contratacion X | i
f Pliego de condiciones definitivo con sus formatos y/o X ‘ |
| anexos ‘ 1
| Observach al pliego de ici definiti X i "
Respuesta del comité juridico, financiero o técnico), | i \
de acuerdo a las observaciones presentadas, ‘ |

Elabord: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica HOJA: 6 DE 22



Caodigo GDO-FT-011 | i
; Normion d () MINAGRICULTURA |
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ;
Fecha de | |
At aian 05/06/2015 | |
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2.HojaN° | De T‘ 22
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion Contractual .. Fecha! 6 NPt sl COMNS e 12/07/2016
de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencion | > Disposicion
- Final
Sik Sacins, Subemrie y Npoa 541 | 542 5.6 Procedimientos
51.1 61.2| 543 documentales 531 5.3.2
Dependencia | Serie Subserie Fisico | Electrénico onismiind bivirind sl Rl bl
Gestion | Central
Documento de respuestas consolidadas a las X |
|observaciones al pliego de condiciones definitivo k]
Adendas (Si hay lugar a ellas - se ubican X i
cronologicamente lueqo de la apertura)
Propuestas de contratacion X | |
Acta de diligencia de cierre y apertura de propuestas X | |
(GCO-FT-005) | i
Comunicacion de designacion del comité verificador X |
|¥/o evaluador
Acta de conflictos de interés (GCO-FT-024) X
Informe preliminar de verificacion y calificacion de las X
p - Comp juridico, y técnico
Consolidacion de la verificacion y calificacion X
preliminar
S iones y obser de los X Seleccion: Una vez los plan el tiempo de en el archivo central,
|sobre la verificacion y calificacion preliminar se procedera a seleccionar una muestra del 20%, por cada 12 afios, teniendo en cuenta
Documento de respuesta a las observaciones y aquellos estudios misionales que han sido desarrollades en funcion de la Unidad, la cual
; b‘ l:: los of sobre la verificaciony | X i ) e sera transferida al Archivo Histbrico para su conservacion. Esta informacion es de gran
calificacion preliminar | s e - SR
nforme te verficaiin v calicasn Tal presciiags m n;znan:: ;aelom? azcvacundanus para la investigacion ya que da muestra de la
por el comité evaluador, segun observaciones y X
|subsanaciones presentadas
subsanaciones que lleguen posterioridad a esta X
| publicacion (de haber lugar a ello)
Acta de audiencia de negociacion de oferta
| economica y adjudicacion o declaratoria de desierta X
| con sus anexos (GCO-FT-005) N i
| Propuesta ganadora, con todos sus anexos X o [
| Resolucion de adjudicacion - X |
| Minuta contractual X |
| Certificado de registro presupuestal X :
} Garantia inica y/o de responsabildad cvi J
i extracontractual (Si aplica esta ultima) junto con sus X |
anexos
1 Acta de aprobacion de polizas (GCO-FT-004) X |
| Acta de inicio (GCO-FT-003) X |

Elabord: Francy Gomez, Tecnodloga en Archivistica
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Elabord: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica

) o N - Cédigo | GDO-FT-011 :
Version 2 fiARRRSORL, |
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ! (@) MINAGRICULTURA
Fecha de
5/06/2015
actualizacién -
1. Entidad Productora: | UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De | 22
3. Oficina Productora: | Secretaria General - Gestién Contractual ;'e :’;’:‘l‘t TR TN IS S 12/07/2016
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Codigo 5.3 Soporte 5.4 Retencién | D':;‘;T"’“"
‘ §:2 3evies, Subseris y tinos 541 | 542 5.6 Procedimientos
511 51.2 61.3 documentales 531 5§3.2 Archivo | Archivo CT! E [MT| s
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico Gestién | Central
Certificacion de supervision para tramite de pago de X
\contrato de consultoria (GFI-FT-005)
Facturas o cuenta de cobro X
Acta de recibo a satisfaccion (Si aplica) X
Certificado de aportes parafiscales X
1 Orden de pago pagada X
| H G iones oficiales en razon de la X
| i ejecucidn del contrato de consuttoria
| Comunicaciones oficiales enviadas en razon de la X
| ejecucion del contrato de consuftoria
| Carta del contratista y/o del supervisor en la cual
I solicite adicion, prorroga, suspension, modificacion, X
j cesion o terminacion anticipada del contrato (Con sus
| anexos)
| Memorando del supervisor conceptuando |a viabilidad X
| de la solicitud efectuada
Minuta del Tramite Solicitado X
Modificacion de amparos de la garantia exigida X |
Aprobacion de la modificacion de la garantia nica y/o X 1
de responsabilidad civil extracontractual (Si aplica) |
Acta de Entrega de informe final y/o productos (si X |
aplica) |
Modificacion del amparo de calidad de la garantia X |
|Unica exigida (cuando esta aplique) |
Aprobacion de la modificacion del amparo de calidad X i
de la garantia Unica exigida (S aplica)
Acta de liquidacion (Si aplica) X
Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina X
\Web)
Solicitud de certificacion de contrato de consultoria X
04 Contratos de Corretaje de Seguros
Solicitud de bienes, servicios y/o i X
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes con
| | anexos (Cotizaciones, Historicos, Bases de Datos, X [
i | icaciones, Etc.)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

J6t

Cédigo

GDO-FT-011 |

Version

2

Fecha de
actualizacion

05/06/2015

() MINAGRICULTURA |

1. Entidad Productora:

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA

2. Hoja N°

De = 22

3. Oficina Productora:

Secretaria General - Gestion Contractual

i4. Fecha de aprobacion del Comité Interno
|de Archivo:

12/07/2016

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Codigo

5.1.1
Dependencia

51.2
Serie

51.3
Subserie

5.2 Series, Subserie y tipos
documentales

5. 3 Soporte

5.4 Retencién

5.5 Disposicion
Final

531
Fisico

53.2
Electrénico

541 5.4.2
Archivo | Archivo
Gestién | Central

CcT

E |MT S

5.6 Procedimientos

Elabord: Francy Gomez, Tecnologa en Archivistica

Certificado de disponibilidad p tal

X

Estudios y documentos previos (GCO-FT-023)

Matriz iales (GCO-FT-023)

Andlisis de riesgos previsible en el proceso (GCO-FT-
022)

Aviso de convocatoria pibiica

Proyecto de pliego de condiciones con sus formatos

>x x| X | X|X

Observaciones al proyecto pliego de condiciones o
(invitacion

>

Respuesta del comité (juridico, financiero o técnico),
de acuerdo a la observacion presentada

Documento de respuestas consolidadas a las
observaciones al proyecto de pliego

Resolucion de apertura del proceso de contratacion

Pliego de condick definitivo con sus ft ylo

anexos

Observaciones al pliego de ic definiti

Respuesta del comité (juridico, financiero o técnico),
de acuerdo a la observacion presentada

Di to de alas
observaciones al pliege de condiciones definitivo

Adendas (Si hay lugar a ellas - se ubican
cronologicamente luego de la apertura)

Propuestas de oomyaiacion

Acta de diligencia de cierre y apertura de propuestas
(GCO-FT-005)

Comunicacion de designacion del comité verificador
\¥/o evaluador

Acta de conflictos de interés (GCO-FT-024)

Documento preliminar de verificacion y calificacion de
las prop habilitadas - C juridico,
financiero y técnico

Consolidacion de la verificacion y calificacion
| prefiminar

X

Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
se procedera a seleccionar una muestra aleatoria del 10%, por cada 12 afios, la cual
serd transferida al Archivo Historico para su conservacion. Esta informacion es de gran
importancia y brinda valores secundarios para la investigacion ya que da muestra de la
ggest‘bn acertada de la entidad.
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[ e, ] cedigo Gno‘.'F?.biTi R
. Version 2 B8N MINARRICULTURR |
\% i ,ﬂ, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL | (@)MiNAGRICULTURA |
\ ! Fechade
| | /2015
| | actualizacién e
 1.Entidad Productora: | UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA | 2.HoaN° De | 22
3. Oficina Productora: | Secretaria General - Gestion Contractual A Foci de apcuisslon sisk ol imincho 12/0712016
de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla |
5.1 Codigo 5. 3 Soporte R L
5.2 Series, Subserie y ti Final
E - » Subserie y tipos 5.4.1 542 5.6 Procedimientos
51.1 12| 513 documentales 5.3.1 5.3.2 -
Dependencia  Serie = Subseri Fisico| Electrénico e et b k[
po iz # Gestién | Central
Dc tos de sub i0n de los ¢ sobre

la verificacion y calificacion preliminar
Documento de observaciones de los oferentes, sobre X i
la verificacion y calificacion preliminar |
| | Verificacion y calificacion de los comités conforme al ; j
| requerimiento que se haya presentado (subsanacionu| X |
| ! observacion) para consolidar el informe final

subsanaciones que lleguen posterioridad a esta

| publicacion (de haber lugaraello) | T |
Acta de audiencia de Adjudicacion y/o declaratoria de

i
]
| X
|
i

>

Resolucion de adjudicacion

I Prop! o con odos sus anexos

Minuta contractual

Garantia (nica junto con sus anexos

! Acta de aprobacion de polizas (GCO-FT-004)

i Acta de inicio (GCO-FT-003)

C: oficiales recibidas en razon de la | |

i ﬁlecuuén dgi contrato de corretaje de sequros 1
| |

|

MO x| X XXX X

oficiales enviadas en razon de la

>

ejecucion del contrato de corretaie de sequros
i | Carta del contratista y/o del supervisor en la cual
| | solicite prorroga, modificacion o terminacion X
| anticipada del contrate (Con sus anexos) - i
: Memorando del supervisor conceptuando la viabilidad 1

de la solicitud efectuada +
Minuta del Tramite Solicitado X

Modificacion de amparos de la garantia exigida X

1 Aprobacion de la modificacion de la garantia iinica y/o i |

| de responsabilidad civil extracontractual (Si aplica)

‘ ‘

1 | Acta de liquidacion (Si aplica) X i
| Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina |
| Web) |
| |
|

Solicitud de certificacion de contrato de corretaje de
| sequros
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S -
| cédigo | GDO-FT-011

Versién 2 (®) MINAGRICULTUF

Fecha de
actualizacion

05/06/2015

1. Entidad Productora: _|UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA ' 2. Hoja N° De | 22

4. Fecha de aprobacion del Comité Interno
de Archivo:

3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion Contractual 12/07/2016

5. Datos Generales de la Tabla
! | 6.5 Disposicion |

5.1 Coédigo 5.3 Soporte = 5.4 Retencién | 2
5.2 Series, Subserie y tipos i Fins!
5141 512 543 4 d ! 5.4.1 5.4.2 6.6 Procedimientos
i . 1. ocumentales 5.3.1 53.2
Dependencia | Serie | Subserie Fisico| Electronico Asshive | Arctivo [CT1 & [MT1 8
Gestioén | Central |
05 |Contratos de Prestacion de Servicios ‘
Profesionales y de Apoyo a la Gestion 1 ‘
| Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal ! ‘
en planta
Certificado de idoneidad
Estudios y documentos previos (GCO-FT-023)
Analisis de riesgos previsible en el proceso (GCO-FT-
022)
Certificado de disponibilidad presupuestal
Fotocopia de la cédula de ciudadania (Persona
|Natural o Representante leqal de persona Juridica)
Certificado de existencia y representacion legal
\(Camara de Comercio) i
Formato Unico de hoja de vida (persona natural -
SIGEP)
Certificacion y/o planilla de pago del dltimo mes como
independiente al $.5.5.1.S (Persona natural) o
|certificacion de parafiscales (Persona juridica)
Examen medico pre-ocupacional
Registro unico tributario
Certificacion bancaria
Certificaciones laborales que acrediten experiencia
requerida
Fotocopia de titulos académicos que acrediten el perfil
o s S (S | SSTRST, | |
Certificado de antecedentes judiciales - PONAL | | |
(Persona natural y R.L persona juridica) |
Certificado de antecedentes disciplinarios -
| PROCURADURIA (Persona natural y Persona X
‘ Juridica +R.L) 1
| Certificado de antecedentes fiscales - i |
‘ | CONTRALORIA (Persona natural y persona juridica+| X 5 |
| RL) |
| | Fotocopia de libreta militar (solo para hombres | T
|

> (x| X |X|xX| X

>

XX |x X
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[ Leveg u I"O ‘ | Codigo | GDO-FT-011
5 1 . | Version | 2
YN p | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - e el (EMINABRICY
» onrh A ; | Fechade | ,g5nqm015
| | :! actualizacion |
| 1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA ‘ 2. Hoja N° De 1 22
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion Contractual 3 Fecha_ de aprobiacidn del Comité Interno 12/07/2016 !
de Archivo:
&. Datos Generales de la Tabla
5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencién | o0 D':iz':‘l“"i‘s" |
I T 5.2 Series, Subserie y tipos 541 | 542 1 5.6 Procedimientos |
51.1 1512 8613 documentales 5.3.1 5.3.2 4 |
Dependencia | Serie = Subserie Fisico! Electrénico Arehive | Asehive | GF1 € TWELCS |
R | | Gestion | Central | |
| Fotocopia de la tarjeta o matricula profesional y ; |
certificado de antecedentes del consejo profesional X | |
[T N S S S— - ‘ ‘
i Minuta contractual X | ‘
| Afiliacion a la ARL (conforme al aplicativo web) X |
| Certificado de registro presupuestal X4, OO | ‘ 1 ) ) 3
| Garantia unica yfo de responsabilidad civil il - ‘ ‘{Seleccibn: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, |
] | extracontractual (Si aplica esta ultima) junto con sus X |se procedera a seleccionar una muestra aleatoria del 10%, por cada 12 afios, teniendo |
| | anexos 2 18 X {en cuenta aquellos contratos que hayan causado mayor impacto en la Unidad, la cual |
| | Acta de aprobacion de pélizas (GCO-FT-004) X | |seré transferida al Archivo Historico para su conservacion. Esta informacion es de gran |
| | Modificacion del supervisor (Si aplica - en cualquier — | {importancia y brinda valores seci para la i yaque damuestrade la |
[ momento de la etapa de ejecucion del contrato - se X ‘ i Igestion acertada de la entidad. i
| archivara cronologicamente) e | ' 1
Acta de inicio (GCO-FT-003) X i | |
; Orden de pago pagada X | : ‘
| Certificacion de supervision para tramite de pago de ' |
i contrato de prestacion de servicios profesionales y de X | |
apoyo a la gestion (GFI-FT-005) | | w ;
i Entrega de informe 0 productos de 1a ejecucion del X | i i
{ [ {contrato (Con sus soportes) (GCO-FT-017) | | J I !
, Facturas o cuenta de cobro X | ‘ ; |
| Acta de recibo a satisfaccion (Si aplica) X | [ | |
| Certificado de aportes parafiscales x| | | J |
3 Comunicaciones oficiales recibidas en razon de la ‘ |
| ejecucion del contrato de Prestacion de Servicios X | |
Profesionales y dé Apovo a la Gestion 3 ‘
Comuni oficiales enviadas en razon de la | | |
| ejecucion del contrato de Prestacion de Servicios X | | !
| Profesionales v de Apoyo a la Gestion | i
1 Carta del contratista y/o del supervisor en la cual i |
‘ | solicite adicion, prorroga, suspension, modificacion, % ‘ ‘ | ‘
i | cesion o terminacion anticipada del contrato (Con sus ! \
i | anexos | | |
| Memorando del supervisor conceptuando la viabiidad | | 3
de la solicitud efectuada | | |
Minuta de! Tramite Solicitado % | ‘ i 1 ‘
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i o o O Cédigo GDO-FT-011
u r Version 2 5 ACRIOUETURA
¥/ p TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL = (S MiASRICULTIRA
st do Pitcses Fechade | 60015 |
R Agapeeds actualizacion
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De l 22
3. Oficina Productora: | Secretaria General - Gestion Contractual ;' FCR 0 ARFORMTI T oo DAgthG 12/07/2016
e Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencion | Dt‘;‘;’l’i"”“
5.2 Series, Subserie y tipos I
514 612! 843 Asciidsiiolu 5.3.1 532 54.1 5.4.2 5.6 Procedimientos
Dependencia | Serie Subserie Fisico| Electrénico Archi\.fo i ki B i i
Gestion | Central
Certificado de registro p stal (Si aplica) X |
Modificacion de amparos de la garantia, cuando se
cumpla alguna de las condiciones anteriores (si X
|aplica) |
Aprobacion de la modificacion de la garantia (Si X 1
aplica) |
Acta de Reinicio del Contrato X |
Entrega de informe final y/o productos (Si aplica) X
Formalizacion de terminacion de contrato de
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la X
|gestion (GCO-FT-011)
Acta de liquidacion (Si aplica) X |
Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina X 1
| Web) [
Solicitud de certificacion de contrato de prestacion de X
servicios profesionales y de apoyo a la gestion
06 Contratos de Seguros
Solicitud de bienes, servicios y/o suministros X
Analisis del sector economico y de los oferentes con
} anexos (Cotizaciones, Historicos, Bases de Datos, X
Comunicaciones. Etc.)
Certificado de disponibilidad presupuestal X
| Estudios y previos (GCO-FT-023) X
i Andlisis de riesgos previsible en el proceso (GCO-FT- X
| 022) (si aplica)
| Orden de compra con sus anexos (Aplica para X |
i acuerdos Marco) |
! Aviso de oria publica (lici X i
| ‘ abreviada) |
i | Invitacion publica (minima cuantia) !
1 1 Proyecto de pliego de condiciones con sus formatos X |
l ‘ Obser al proyecto pliego de condiciones o - |
i 3 invitacion |
| | Documento de respuestas consolidadas a las X |
{ | observaciones al provecto de pliego ;
} ' Resolucion de apertura del proceso de contratacion X ‘ | ﬂ
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[ oo .. u ro i | codigo GDO-FT-011
I
/) p | Versién 2 (®) MINAGRICULTURA |
LD , ‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
b plande Fechade | ;62015
LS actualizacién
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De _’L 22 '
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion Contractual :.i'::;v‘:: SO et TS o 12/07/2016
5. Datos Generales de la Tabla |
5.1 Cédigo 5.3 Soporte 5.4 Retencién | > Disposicion
5.2 Series, Subserie y tipos Final :
' ’ 5.4.1 5.4.2 5.6 Procedimientos |
511 5.1.2 513 documentales 56.3.1 53.2 Archivo | Archivo CT| E |MT| s |
Dependencia Serie ‘ Subserie Fisico| Electronico Gestién | Central | v w
‘ Pliego de condiciones definitivo con sus formatos yio " [ [
anexos | ! |
| Observaciones al pliego de condiciones definitivos X [ |
‘ Respuesta del comiteé (juridico, financiero o técnico), ; |
| de acuerdo a la observacion presentada
1 D de lidadas a as "
[ |observaciones al pliego de condiciones definitivo | |
, Adendas (Si hay lugar a ellas - se ubican % } ;
[ cronokogicamente luego de la apertura) i
| Propuestas de contratacion X |
| Acta de diligencia de cierre y apertura de propuestas X ‘
(GCO-FT-005) |
‘ Comunicacion de designacion del comite ver X | |
vlo evaluador | |
Acta de conflictos de interés (GCO-F T-024) X 1 I
: D inar de verificacion de las ‘ | ‘
| |propuestas -(Componente juridico, financiero y X |
| {tecnico) v calificacion (Calidad v Precio) ‘
* Consoldacién de a verficacion y caificacion " ‘ \
1 preliminar \ |
; Documentos de subsanacion de s oferentes, sobre | ‘ ‘
[ la verificacion y calificacion preliminar | Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, |
‘ Documento de observaciones de los oferentes, sobre X C se procedera a i muestra ak i dalwﬂﬂ.pomada‘lzaﬁns,iamalsera;
la verificacion y calificacién prefiminar 2 18 | X transferida al Archivo Historico para su conservacion. Esta informacion es de gran
Verificacion y calificacion de los comités conforme al [ imporiancia y brinda valores darios para la investigacion ya que da muestra de la |
requerimiento que se haya presentado (subsanacionu| X gestion acertada de la entidad.
‘ observacion) para consolidar el informe final | {
‘ Resolucion de adjudicacion X | , 1
| | Propuesta ganadora, con fodos sus anexos X B i
| ‘ Minuta contractual o comunicacion de aceptacion de X ‘ |
| \la propuesta
; w Certificado de registro presupuestal X ‘
i Garantia inica y/o de responsabilidad civil |
\ extracontractual (Si aplica esta ultima) junto con sus X ] |
anexos |
| Acta de aprobacion de polizas (GCO-FT-004) X | |

Elaboro: Francy Gomez, Tecnologa en Archivistica HOJA: 14 DE 22



Cédigo | GDO-FT-011 |
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ki . (@ MNAGRICULTURA |
Fecha de
actualizacion N
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De l 22
3. Oficina Productora: | Secretaria General - Gestién Contractual ;;F::c'::‘:‘f Speptmcita def Comilh ntirad 1200712016
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Cédigo 5. 3 Soporte 5.4 Retencion | *° Dpposicion
644  |612| 513 o ser:.es' e 541 | 542 5.6 Procedimientos
& K 1. Al ocumentales 5.3.1 5.3.2
Dependencia Serie Subserie Fisico| Electrnico | VoNive | Arcive | OT| & 1MT) 8
Gestion | Central
Modificacion del supervisor (Si aplica - en |
momento de |a etapa de ejecucion del contrato - se X
; \archivara cronologicamene}
i Acta de inicio (GCO-FT-003) X ‘
| Nota de X |
Pélizas de los riesges asegurados por la entidad X |
Certificacion de supervision para tramite de pago de X ‘ i
contrato de sequros (GFI-FT-005) ‘ |
Entrega de informe o productos de la ejecucion del X i
\contrato (Con sus soportes)
Facturas o cuenta de cobro X
Certificado de aportes parafiscales X
Orden de pago pagada X
Comunicaciones oficiales recibidas en razon de la X
ejecucion del contrato de seguros
C icaciones oficiales enviadas en razén de la X
ejecucion del contrato de sequros
Carta del contratista y/o del supervisor en la cual !
solicite adicion, promoga o modificacion (Con sus X |
anexos! l
Memorando del supervisor conceptuando la viabilidad X
de la solicitud efectuada
Minuta del Tramite Solicitado X
Certificado de Registro Presupuestal (si aplica) X
Modificacion de amp de la ia exigida X B
Aprobacion de la modificacion de la garantia (Si X
aplica) i
Acta de liquidacion (Si aplica) X
| Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina X {
| Web)
| Solicitud de certificacion de contrato de seguros X
07 Contratos de Suministro 1
d de bienes, servicios y/o sumini X
Analisis del sector econdmico y de los oferentes con |
anexos (Cotizaciones, Histéricos, Bases de Datos, X | | p
municaciones, Etc) I !
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| Cédigo | GDO-FT-011 |
1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e 2 @wiaskicuLTuRs
; Fecha de | ‘
| sctualizacion | 0510612015 | ‘
. B _— S R M.
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. HojaN° | De | 22 |
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestién Contractual = Fecha' de- EPRTeaciin 8l Comie intans 12/07/2016
de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla |
= T !
J 5.1 Cédigo 5. 3 Soporte EafRetoncitn | m;""::'c'é" :
T T 5.215erles, Subsutiay tipde 541 | 542 5.6 Procedimientos 5
5.11 1612 8513 documentales 5.3.1 5.3.2 - |
Dependencia | Serie  Subserie Fisico | Electrénico Aeukoun; Aoeiove (O (MR LD | {
Sk Gestién | Central | | |
1 Certificado de disponibiidad p X | ' i f
‘ Estudios y documentos previos (GCO-FT-023) X | ' }
Andlisis de riesgos previsible en el proceso (GCO-FT- X i
022) !
[Matriz acverdos comerciales (GCO-FT-023) m '1
{{lictacion, seleccion abreviada) | i \
Orden de compra con sus anexos (Aplica para X ! | |
\acuerdos Marco) { |
Aviso de convocatoria publica (licitacion, seleccion X |
abreviada)
| Invitacion piblica (minima cuantia) X L
Proyecto de pliego de condiciones con sus formatos X | |
; |(iitacion, seleccion abreviada) i ? l
Observaciones al proyecto pliego de condiciones o X | |
invitacion | |
; \ Respuesta del comité (juridico, financiero o técnico), X ‘ |
i i \de acuerdo a la observacion presentada |
‘ | D de respuest: idadas a las |
1 observaciones al proyecto de pliego de condiciones 0 X
(a la invitacion |
| Manifestacion de interés de cerrar el proceso a X I
} | ‘Mipymes (Si aplica) |
| | Anexos de las manifestaciones de interés para cerrar X |
i | el proceso a Mipymes (si aplica) | |
|
R {a del area fi sobre la ¢ ion X |
Mipymes (licitacion, seleccion abreviada) i
|Resolucion de apertura del proceso de contratacion X | |
(licitacion, seleccion abreviada) s [ |
Comunicacion de designacion del comite verificador = ] ‘ |
v/o evaluador . | ‘ ;
| [ Acta de conflictos de interés (GCO-FT-024) | i
} Pliego de condiciones definitivo con sus formatos y/o | !
| { anexos (licitacion, seleccion abreviada) i
‘ i Acta de audiencia de aclaracion de pliegos y X | {
| asignacion de riesgos (licitacion) 1
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174

Cédigo | GDO-FT-011 | " 1

- Version 2 : (%) MINAGRICULTURA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =

Fecha de
actualizacion RIS

1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De | 22

4. Fecha de aprobacion del Comité Interno '
de Archivo:

S S e A

3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion Contractual 12/07/2016

5. Datos Generales de la Tabla

6.1 Cédigo 5.3Soporte 5.4 Retencién
5.2 Series, Subserie y tipos
511 51.2 5.1.3 documentales 531 5.3.2
Dependencia ' Serie | Subserie Fisico | Electrénico

Observaciones al pliego de condiciones definitivos
(licitacion, seleccion abreviada)
Respuesta del comité (juridico, financiero o técnico),
\de acuerdo a la observacion presentada
Comunicacion de respuestas consolidadas a las
| observaciones al pliego de condiciones definitivo
| Acta de visita técnica (Si aplica)

| Adendas (Si hay lugar a ellas - se ubican
cronologicamente luego de la apertura)
Prop de contratacion

Acta de diligencia de cierre y apertura de propuestas
(GCO-FT-005)

D =

' 6.5 Disposicion
Final

541 54.2 5.6 Procedimientos
Archivo | Archivo CT| E MT S
Gestion | Central

de verificacion y calificacion de Sel

z o = ion: Una vez los lan el tempo de ion en el archivo central,
las propuestas habilitadas - Componente juridico, % ;

e dhs ik | se procedera a una muestra del 10%, por cada 12 afios que dan evidencia
jinancero y eneo . | de las compras importantes que han mejorado di lai tura de la
c"mr"“":m" de fa veriicacon y caEacitn X f entidad, la cual seré transferida al Archivo Historico para su consenvacion. Esta
,En.n@'__,__ﬂ e e e e 2 i s ‘;’esetsad:eg:n's‘;b‘ #;b::d:v:;;secunﬁarbsparahmm)gadénya
la verificacion y calificacion prefiminar | ensan RS acelimn T R e
D de observaci de los ofe sobre i
la verificacién y calificacion preliminar
Verificacion del comité conforme al requerimiento que
se haya presentado (subsanacion u observacion) para X
consolidar el informe final
Informe final de verificacion del comité y calificacion
final

Acta de audiencia de subasta y adjudicacion
(licitacion) con sus anexos
Documento de ion del comité evaluadt
designado al ordenador del gasto, solicitando

! adjudicar el proceso (Para seleccion abreviada de
f menor cuantia y minima cyantia)
) Resolucion de adjudicacion (licitacion y

i abreviada)

Resolucion de justificacion de la ion directa
Propuesta ganadora, con todos sus anexos

Minuta lo icacion de ac ion de
i | la propuesta y oferta economica

= IX|x| X
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| cedige | GDO-FT-011

Versién 2 (®) MINASRICULTURA |

Fecha de
| actualizacién

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL i
: 05/06/2015

|

|

|
g

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA | 2.HojaN° De | 22

1
4. Fecha de aprobacion del Comité Interno
de Archivo:

12/07/2016

|
3. Oficina Productora: l1Secret:|ria General - Gestion Contractual

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Cédigo 5. 3 Soporte 5.4 Retencion
5.2 Series, Subserie y tipos 541 5.4.2

541 |512| 513 documentales 531 | 532 ) : 5.5 Pascaiunsnn ;
Dependencia | Serie | Subserie Fisico| Electrénico | PTv0| Archivo | CT | E [T} S 1
penaencia % erl ubse G“ﬁéﬂ G | |

Certificado de registro presupuestal X | ! { ‘

5.5 Disposicion i
Final

Garantia unica y/o de responsabilidad civil ‘
extracontractual (Si aplica esta ultima) junto con sus
1 anexos
| | Acta de aprobacion de polizas (GCO-FT-004)
3 Acta de inicio (GCO-FT-003)

| Certificacion de supervision para tramite de pago de
contrate de suministro (GFI-FT-005)
Entrada al Almacén
Facturas o cuenta de cobro
Certificado de aportes p
Orden de pago pagada
Comunicaciones oficiales recibidas en razon de la
\ejecucion del contrato de suministro i
C icaci oficiales enviadas en razon de la
ejecucion del contrato de suministro
Carta del contratista y/o del supervisor en la cual
solicite adicion, prorroga, suspension, cesion o | H
modificacion (Con sus anexos). ! |
Memorando del supervisor conceptuando Iz viabilidad | |
de la solicitud efectuada
Minuta del Tramite Solicitado
Certificado de Registro Presup (si aplica)
Reinicio de contrato (Si aplica) - |
Modificacion de amparos de las garantias exigidas, ‘ ‘
cuando se cumpla alguna de las condiciones X i
\anteriores (si aplica) |
Aprobacion de la modificacien de Ia garantia (Si ‘ !
| ‘aplica) | | | ‘
| Acta de liquidacion (Si aplica) B X | i |
{ | Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina 3 5 %
L Web) J 1 i N
! Solicitud de certificacion de contrato de suministro X | | I i

>

O[> I |x]| X |X|X

>

>

XXX | X
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cidn

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1. Entidad Productora:

Cadigo

GDO-FT-011

Version

2

Fecha de
actualizacién

05/06/2015

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA

2. Hoja N°

3. Oficina Productora:

Secretaria General - Gestion Contractual

de Archivo:

4. Fecha de aprobacién del Comité Interno

12/07/2016

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Cédigo

5. 3 Soporte 5.4 Retencion

5.1.1 5.1.2 51.3
Dependencia | Serie = Subserie

| 6.5 Disposicion

Final

5.2 Series, Subserie y tipos
documentales 5.3.1 6.3.2
Fisico | Electronico

541 5.4.2
Archivo  Archivo
Gestion Central

CcT

E MT

S

5.6 Procedimientos

08

Elaboro: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica

Contratos de Suscripcion

Solicitud de bienes, servicios y/o suminist X

Analisis del sector econdmico y de los oferentes con
anexos (Colizaciones, Historicos, Bases de Datos,

Comunicaciones. Etc.)
Estudios y d previos (GCO-FT-023)

>

Andlisis de riesgos previsible en el proceso (GCO-FT-
022) .

Certificado de disponibili |

Fotocopia de la cédula de ciudadania del

representante legal o del profesional a contratar
Certificado de existencia y rep ion legal

Certificado de aportes parafiscales

Registro wnico trib

Certificacion bancaria

Certificado de antecedentes judiciales - PONAL

I I || X |X]| X > X | X

Certificado de antecedentes disciplinarios -
PROCURADURIA

Certificado de antecedentes fiscales -
CONTRALORIA

>

Prop del futuro tista y viabilidad de la
misma

Resolucion de justificacion de la ¢ directa

Minuta contractual
Certificado de registro presupuestal

Garantia Unica junto con sus anexos (Si aplica)

Acta de aprobacion de polizas (GCC-FT-004) (Si

Acta de inicio (GCO-FT-003)
Certificacion de supervision para tramite de pago de
contrato de suscripcion (GFI-FT-005)

Facturas o cuenta de cobro

XX > x| X IX|X|X|X| X

Entrada al én (si aplica) |

Seleccion: Una vez los contratos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central, |
se procedera a seleccionar una muestra aleatoria del 10%, por cada 12 afios, la cual
X sera transferida al Archivo Historico para su conservacion. Esta informacion es de gran |

para la i

{importancia y brinda valores sec
‘gestion acertada de la entidad.

i6n ya que da muestra de la |

|
|

Nz
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T - S Codigo GDO-FT-011 !
\ upro | ST
( g i 'll'/ i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : — & Litao i
| ridad de P echa de
Rurol Agrope sctializacién 05/06/2015
1. Entidad Productora: | UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - 2. Hoja N° De | 22
3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion Contractual :;:‘fc'::‘:'e Anexbpion det Godute iternc 12/07/2016 ‘
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Codigo 5. 3 Soporte SARSancisy | DDIRICEN ;
5.2 Series, Subserie y tipos Finel |
. : 5.4.1 54.2 5.6 Procedimientos
511 5142 5613 documentales 5.3.1 53.2 Archivo | Archivo | CT MT
Dependencia | Serie | Subserie Fisico| Electronico Ny | Fouhie E .
Gestion | Central
Certificado de aportes parafiscales X
Orden de pago pagada X
! icaciones oficaks recbidas en 1azon de ia b
__gCUClbn del contrato de suscripcion
icaci oficiales enviadas en razon de la X [
_le_cmp_eﬂ_@mr_aﬂg_égéuscnpchn

‘ Carta del contratista y/o del supervisor en la cual
solicite adicion, prorroga, suspension, modificacion o X
terminacion anticipada del contrato (Con sus anexos) | !
Memorando del supervisor conceptuando la viabilidad
de la solicitud efectuada

Minuta del Tramite Solicitado

Reinicio de contrato (Si aplica)

Modificacion de amparos de la garantia exigida (si

>xOIX|Xx| X

aplica)
Aprobacion de la modificacion de la garantia (Si |
\aplica) | i
Acta de liquidacion X ;
| Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina !
l Web)
Solicitud de certificacion de contrato de suscripcion X
09 |Contratos o Convenios de Asociacion, de i
Cooperacion, Interadministrativos o | i
Internacionales !
Solicitud de bienes, servicios y/o suministros (no
aplica para convenios interadministrativos o de X
‘asociacion) @
Estudios y documentos previos (GCOFTMS) X |
Certificado de disponibilidad presup X
Analisis de riesgos previsible en el proceso (GCO-FT-
022)
Fotocopia de |a cédula de ciudadania de! i
representante facultado para suscribir el convenio o X \

>

>
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o

Linided de Mol
Rurcl Agropecuario

cidr

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo

GDO-FT-011 |

Version 2 l

Fecha de
actualizacion

05/06/2015

() MINAGRICULTURA |

1. Entidad Productora:

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA

2. Hoja N°

e
| 22

i

De

3. Oficina Productora:

Secretaria General - Gestion Contractual

4. Fecha de aprobacion del Comité Interno
de Archivo:

12/07/2016

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Cadigo

5. 3 Soporte 5.4 Retencion

5.1.1

Dependencia

512
Serie

51.3
Subserie

5.5 Disposicion
Final

5.2 Series, Subserie y tipos

5.4.1 54.2
documentales

Archivo | Archivo
Gestion | Central

531
Fisico

5.3.2
Electréonico

CT E [MT

6.6 Procedimientos

Elabord: Francy Gdmez, Tecnologa en Archivistica

Resolucion de nc del rep legal X

Acta de posesion del representante legal y/o
documento que acredite esta condicion (Si aplica)
Certificado de existencia y representacion legal
(Camara de Comercio)
Certificado de aportes parafiscales

Registro tnico tributario (Si aplica)

Certificacion bancaria

Certificado de antecedentes judiciales - PONAL
(Persona natural y R.L persona juridica)
Certificado de antecedentes disciplinarios -
PROCURADURIA ( Persona Juridica +R.L.)
Certificado de antecedentes fiscales -
CONTRALORIA (persona juridica + R.L.)
Propuesta del coop 0 iado y viabilidad
Resolucion de justificacion de la contratacion directa
Minuta ¢

Certificado de registro presup | (Si aplica)
Garantia Gnica junto con sus anexos (Si aplica)
Acta de aprobacion de polizas (GCO-FT-004) (Si
aplica)

Modificacibn del supervisor (Si aplica - en [ 2
de la etapa de ejecucion del contrato - se X
archivara cronologicamente) .
Acta de inicio (GCO-FT-003) X
Certificacion de supervision para tramite de pago de
contratos de asociacion, cooperacion, X
|interadministrativo o intemacional (GFI-FT-005)
Entrega de informes yio productos de la ejecucion del
contrato (GCO-FT-017) (si aplica)
Facturas o cuenta de cobro (Si aplica)
Entrada al Aimacén (Si aplica)
Certificado de aportes parafiscak
Orden de pago pagada

X

> X Ix|»x| X

>

XXX XXX X

XXX (x| X

Una vez los

{acertada de la entidad.

el tiempo de retencion en el archive central,

se procedera a seleccionar una muestra del 20%, por cada 12 afios, teniendo en cuenta
aquelios contratos de entidades que han sumado sus esfuerzos por la investigacion,
creacion y difusién de los productos misionales de la Unidad, la cual sera transferida al
Archivo Historico para su conservacion. Esta informacion es de gran importancia y
brinda valores secundarios para la investigacion ya que da muestra de la gestion
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Cadigo GDO-FT-011

Version ‘ () MINAGRICULTURA

Fecha de
actualizacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

05/06/2015

1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° De | 22

4. Fecha de aprobacion del Comité Interno
de Archivo:

3. Oficina Productora: Secretaria General - Gestion Contractual 12/07/2016

5. Datos Generales de la Tabla

5.1 Codigo 5. 3 Soporte 5.4 Retencion
T 5.2 Series, Subserie y tipos
5.1.1 512 513 documentales 5.3.1 6.3.2
Dependencia  Serie Subserie Fisico| Electrénico

C icaciones oficiales recibidas en razon de la
ejecucion del contrato de asociacion, cooperacion, X
interadministrativo o internacional
Comunicaciones oficiales enviadas en razon de la

jecucion del contrato de iacion, cooperacion, X

6.5 Disposicion |

Final
5.4.1 54.2 5.6 Procedimientos
Archivo | Archivo [ CT| E |[MT| S
Gestion | Central

Carta del contratista y/o del supervisor en la cual |
| solicite adicion, prormoga, suspension, o modificacion X
i (Con sus anexos)
| Memorando del supervisor conceptuando la viabilidad
de la solicitud efectuada
| Minuta del Tramite Solicitado

| Certificado de Registro Presup | (si aplica) ‘
| Reinicio de contrato o convenio (Si aplica) {

Modificacion de amparos de la garantia, cuando se | [
cumpla alguna de las condiciones anteriores (si ‘ i

X || X

>

aplica) : b
| {Aprobacion de la modificacion de la garantia (Si
| | ‘aplica)
| i Entrega de infome final y/o productos
| Acta de liquidaciol X
1 Constancia de publicacion en el SECOP (Pagina
Web)
| Solicitud de certificacion de contrato de asociacion,
| cooperacion, inferadministrativo o internacional
05 o PROCESOS DE CONTRATACION ;

| DECLARADOS DESIERTOS O NO | | |Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo
ADJUDICADOS T & | " central, se procedera a eliminar la totafidad de la informacion dado que no posee valor
2:;:’;:;‘;: precor m"a:s' i e'::,‘":;o o 3 | |respectiva acta de eliminacion.

ierta. |

SE— : |istbrico; esta tecnica se aplicara mediante picado del papel y como soporte quedard la i

CT: Conservacién Total 6. Director General: Felipe Fonseca Fino

E: Eliminacion
MT: Medio Tecnolégico 7. Secretario General: Dennis William Bermudez Murillo
S: Seleccion
F: Fisico

El: Electrénico

8. Lider del Proceso: Carlos Arturo Mahecha Lépez

9. Lider del proceso de Gestion Documental: Mauricio Gonzalez Llanos
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